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Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa, atas 
limpahan rahmat dan karunia – Nya, sehingga pelaksanaan kegiatan Praktek 
Pengalaman Lapangan (PPL) yang berlokasi di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten 
Bantul ini dapat dilaksanakan dengan baik. Laporan PPL ini disusun sebagai bentuk 
pertanggungjawaban tertulis atas kegiatan yang telah dilaksanakan. Dalam laporan in 
berisi deskripsi secara menyuluruh mengenai kegiatan PPL di Dinas Pendidikan 
Dasar Kabupaten Bantul mulai dari tanggal 15 Juli sampai dengan 15 September 
2016. 
Penulis menyadari bahwa kegiatan PPL yang  laksanakan masih terdapat 
kekurangan tetapi dengan sinergi dari pihak yang terkait dengan baik serta bimbingan 
dan pengarahan dan kerjasama dari berbagai pihak. Maka, pada kesempatan ini 
penulis menyampaikan terimakasih kepada : 
1. Bapak Prof. Dr. Rochmat Wahab M.Pd. MA selaku Rektor Universitas Negeri 
Yogyakarta yang telah memberikan izin pelaksanaan PPL. 
2. Tim PPL UNY dan LPPMP yang telah memberikan kesempatan untuk dapat 
melaksanakan kegiatan PPL dan memberikan panduan tentang pelaksanaan 
kegiatan PPL 
3. Bapak Meilina Bustari, M.Pd selaku Dosen Pembimbing Lapangan PPL yang 
telah memberikan motivasi, nasihat, kritik dan saran serta bimbingan dalam 
pelaksanaan PPL. 
4. Bapak Drs. Totok Sudarto, M.Pd yang telah memberikan izin kepada penulis 
untuk melaksanakan PPL di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul 
5. Ibu Dr. Esti Setiawati, M.Pd selaku koordinator lapangan di Dinas yang telah 
memberikan pengarahan, saran, serta dorongan semangat dalam pelaksanaan 
PPL 
6. Seluruh Pegawai Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul yang sudah 
memberi banyak pelajaran dan bekerja sama selama PPL 
7. Orang tua yang telah sabar telah memberikan dukungan baik moril maupun 
materil. 
8. Seluruh rekan mahasiswa PPL yang bertugas di Dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul. 
9. Serta pihak-pihak yang turut membantu yang tidak bisa kami sebut satu 
persatu. 
Semoga bantuan, bimbingan, pengarahan, serta dukungan yang telah 
diberikan akan menjadi amal yang baik dan akan mendapatkan balasan dari Tuhan 
Yang Maha Esa. Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan ini masih 
memiliki banyak kekurangan dan jauh dari kesempurnaan. Maka saran dan kritik 
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yang bersifat membangun sangat diharapkan oleh penulis. Penulis berharap semoga 
laporan ini dapat member manfaat bagi semua pihak.  
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 PPL UNY  merupakan salah satu program yang dilaksanakan dibawah 
pengelolaan LPPMP UNY di sekolah/lembaga, dengan tujuan memberikan 
pengalaman belajar bagi mahasiswa terutama dalam hal menjadi tenaga 
kependidikan, tidak berarti harus mengajar namun bisa juga diterapkan sebagai 
bagian dari pengambil keputusan dan pengelola pendidikan. 
 Seperti yang telah dilaksanakan oleh kami mahasiswa Jurusan Administrasi 
Pendidikan angkatan 2013 yang menerapkan ilmu tidak sebagai guru yang mengajar 
di sekolah melainkan di lembaga Dinas Pendidikan wilayah DIY dan sekitarnya 
sebagai perencana, pelaksana, dan evaluator program pendidikan. Dalam hal ini 
penyusun mendapat kesempatan melaksanakan program kerja di Dinas Pendidikan 
Dasar Kabupaten Bantul Daerah Istimewa Yogyakarta, tepatnya di Bidang Sekolah 
Dasar. 
 Sebagai pendukung kegiatan PPL diberlakukan dua kali pembelajaran mata 
kuliah PPL yaitu PPL I dan PPL II dimana PPL I dilaksanakan untuk observasi dan 
merencanakan program kerja sesuai permasalahan yang ditemukan di lapangan. 
Sedangkan mata kuliah PPL II dilaksanakan sebagai praktik atau action dari apa yang 
telah direncanakan dengan waktu pelaksanaan dua bulan. Penyusun mengangkat 
judul Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun Ajaran 
2015/2016  di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul  



















A. Kondisi Lembaga  
 Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul merupakan salah satu 
bagian dari pemerintah daerah Kabupaten Bantul yang mempunyai kedudukan  
sebagai unsur pelaksana pemerintahan daerah di bidang pendidikan yang 
dipimpin oleh seorang Kepala Dinas dan berkedudukan di bawah dan 
bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. Selain itu Dinas 
Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul juga bertugas untuk melaksanakan 
urusan rumah tangga Pemerintahan Daerah dan tugas pembantuan di bidang 
pendidikan, sebagaimana dijelaskan dalam  Peraturan Daerah Kabupaten 
Bantul Nomor 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah 
Kabupaten Bantul dan Nomor 16 tahun 2007 Tentang Pembentukan 
Organisasi Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. 
 Selain itu dalam melaksanakan tugasnya Dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul memiliki tugas pokok melaksanakan urusan rumah tangga 
Pemerintah Daerah dan tugas pembantuan di bidang pendidikan. Sedangkan 
fungsi Dinas Pendidikan Dasar antara lain: 
1. Perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan dasar 
2. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan tugas pembantuan di bidang 
pendidikan dasar 
3. Pembinaan dan pelaksanaan tugas bidang pendidikan dasar 
4. Pelaksanaan kesekretariatan Dinas 
5. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dnegan tugas 
dan fungsinya 
 Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul memiliki beberapa bidang, masing-masing bidang memiliki 
tugas pokok dan fungsi yang berbeda namun saling berkaitan. Dinas 
Pendidikan Dasar kabupaten Bantul terdiri dari: 
1. Bagian Umum yaitu bagian yang mengatur distribusi surat menyurat dan 
menyiapkan keperluan pertemuan lembaga dan sejenisnya 
2. Bagian Keuangan  yaitu bagian yang mengatur dan melaporkan arus 
keuangan dinas 
3. Bidang Pendidikan Sekolah Dasar yaitu bidang yang bertanggung jawab 




4. Bidang Pendidikan Sekolah Menengah Pertama yaitu bidang yang 
bertanggung jawabatas kurikulum SMP, tenaga kependidikan,dan 
pengembangan sarana prasarana SMP 
5. Bidang Kepegawaian yaitu bidang yang bertugas  mengatur sistem 
kepegawaian lembaga 
6. Bina Program yaitu bidang yang bertugas membuat perencanaan program, 
pelaporan program, pendataan, dan informasi 
 Pada kegiatan PPL II ini penyusun ditempatkan di Bidang Sekolah 
Dasar Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. Dimulai pada tanggal 18 
Juli 2016 sampai dengan 15 September 2016, mahasiswa UNY diserahkan 
kepada lembaga untuk selanjutnya melaksanakan program kerja yang telah 
direncankan dan disetujui Dosen Pembimbing Lapangan pada saat 
pelaksanaan PPL I. 
 Terdapat dua seksi yang ada pada Bidang Sekolah Dasar yaitu Seksi 
Kurikulum dan Tenaga Kependidikan serta Seksi Sarana Prasarana. Penyusun 
pada kesempatan PPL II ini mendapatkan bagian pada Seksi Kurikulum dan 
Tenaga Kependidikan. Berdasarkan observasi kelembagaan yang telah 
dilakukan di Bidang Sekolah Dasar Seksi Kurikulumdan Tenaga 
Kependidikan, terdapat salah satu tugas dari seksi ini yaitu pelayanan mutasi 
peserta didik atau pindah sekolah. Pelayanan mutasi peserta didik ini untuk 
peserta didik SD yang akan pindah sekolah baik masuk maupun keluar dari 
sekolah di wilayah Kabupaten Bantul dapat dilakukan di Dinas Pendidikan 
Dasar Kabupaten Bantul khususnya di Bidang SD. 
 Pelayanan mutasi peserta didik ini dilayani pada jam dan hari kerja di 
Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. Sistem pelayanan mutasi peserta 
didik ini yaitu bagi peserta didik yang akan melakukan mutasi baik keluar 
maupun masuk SD di wilayah Kabupaten Bantul dan sudah mendapatkan 
surat rekomendasi pindah sekolah dari kepala sekolah SD yang bersangkutan, 
selanjutnya menuju ke Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul untuk 
mendapatkan surat keterangan pindah sekolah, dapat dilakukan di Bidang SD. 
Selanjutnya surat tersebut dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.  
 Dalam observasi lapangan yang dilakukan di Bidang SD Seksi 
Kurikulum dan Tenaga Kependidikan dalam proses pelayanan mutasi peserta 
didik ditemukan permasalahan yaitu penggunaan sistem komputerisasi pada 
pelayanan mutasi peserta didik yang belum menyeluruh, dimana pada saat 
surat keterangan pindah sekolah sudah jadi dan diberi cap, maka harus 
dilakukan pencatatan terlebih dahulu untuk pengarsipan data mutasi peserta 
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didik pada buku yang masih menggunakan tulisan tangan manual. Hal ini 
bertolak belakang pada pengeluaran surat keterangan pindah sekolah yang 
sudah menggunakan sistem komputer dalam hal ini menggunakan aplikasi 
microsoft excel, bahkan surat keterangan pindah sekolah teresbut setelah 
selesai dalam pengetikan data peserta didik yang melakukan mutasi, surat 
tersebut dapat langsung dicetak pada saat itu juga. 
 Belum sepenuhnya penggunaan sistem komputer pada pelayanan 
mutasi peserta didik ini yang dapat membuat proses kerja menjadi tidak 
efektif dan efisien. Akan lebih efektif dan efisien apabila data peserta didik 
yang melakukan mutasi tersebut disimpan pada saat pembuatan surat 
keterangan pindah, namun untuk mempermudah pencatatan dalam 
pengarsipannya maka sistem manual dapat digantikan dengan sistem 
komputer. Oleh karena hal tersebut penyusun memfokuskan program kerja 
utama dalam pelaksanaan PPL II ini pada program Komputerisasi Data 
Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun Ajaran 2015/2016 di Dinas 
Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. 
B. Rancangan Kegiatan PPL 
1. Persiapan 
a. Pemantapan program dengan melakukan koordinasi bersama kepala 
bidang SD dan kepala bagian kurikulum, yaitu mengkoordinasikan 
program kerja utam dan kegiatan – kegiatan yang akan dilaksanakan 
selama PPL II 
b. Pengecekan kondisi komputer serta aplikasi microsoft excel pada 
komputer yang akan digunakan, yaitu memastikan kondisi komputer 
dalam keadaan baik dan siap pakai selama proram PPL II berjalan 
2. Pelaksanaan 
a. Pengecekan kelengakpan data siswa dalam buku pencatatan mutasi 
peserta didik bersama Bayu Aji dan Dimas Ayu. Dilakukan untuk 
mempermudah saat pengolahan data, apabila data belum lengkap maka 
harus ditindak lanjuti 
b. Melakukan input data ke dalam aplikasi microsoft excel bersama Bayu 
Aji dan Dimas Ayu 
c. Pengecekan data yang telah diinput bersama Bayu Aji dan Dimas Ayu, 
yaitu dilakukan untuk meminimalisir adanya human eror 
d. Pengolahan data yang telah diinput, yaitu data yang telah diinput 
nantinya akan diolah menjadi data per kecamatan yang merupakan 
outup dari program ini 
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e. Penyimpanan data, yaitu data yang sudah diolah akan disimpan pada 
komputer yang ada di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul 
f. Menyajikan hasil pengolahan data, yaitu hasil pengolahan data 
nantinya akan disajikan dalam bentuk hard file 
g. Backup data ke beberapa komputer, flashdisk, dan CD bersama Bayu 
Aji dan Dimas Ayu, yaitu dilakukan untuk mengantisipasi terjadinya 
kehilangan data akibat virus maupun kerusakan komputer. 
h. Sosialisasi data yang sudah jadi kepada bagian SD Khususnya bagian 
Kurikulum dan Tenaga Kependidikan, yaitu dilakukan agar bagian 
kurikulum dan tenaga kependidikan mengetahui hasil program yang 
sudah berjalan. 
3. Evaluasi 
a. Evaluasi di awal 
 Evaluasi yang dilakukan pada awal program ini yaitu 
pengecekan pada alat – alat yang digunakan untuk penginputan dan 
pengolahan data pada komputer yang terdapat aplikasi microsoft excel. 
Bagaimana kondisi komputernya, ada tidaknya aplikasi microsoft 
excel, serta dapat digunakan atau sedang dalam keadaan eror 
aplikasinya. 
b. Evaluasi proses/ di tengah 
 Evaluasi yang dilakukan pada saat proses berlangsungnya 
program yaitu pengecekan pada kelengkapan data dari buku 
pencatatan mutsi peserta didik, pada data yang sudah dientry dan 
diolah, apakah data ada kesalahan penulisan atau kesalahan – 
kesalahan yang lainnya. 
c. Evaluasi di akhir 
 Evaluasi yang dilakukan di akhir yaitu pengecekan secara 
meyeluruh pada data yang telah diolah dan disajikan pada microsoft 
excel 
4. Tindak Lanjut 
Tindak lanjut yang akan dilaksanakan dari program: 
a. Mengcopy hasil ke beberapa komputer, flashdisk, dan CD, dilakukan 
sebagai upaya untuk menghindari hilangnya data dan sebagai arsip. 
b. Melakukan sosialisasi hasil kepada kepala bagian SD dan kepala 
bagian kurikulum 






PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
 
A. Persiapan 
 Pada kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan II ini penyusun 
ditempatkan di Bidang Sekolah Dasar Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten 
Bantul. Dimulai pada tanggal 18 Juli 2016, mahasiswa diserahkan pada 
lembaga untuk selanjutnya melaksankan program yang telah direncankan 
pada mata kuliah PPL I berdasarkan temuan masalah hasil observasi. 
 Persiapan yang dilakukan penyusun dalam proses pelaksanaan 
program kerja yaitu: 
1. Pemantapan program dengan melakukan koordinasi bersama kepala 
bidang SD dan kepala bagian kurikulum serta kerjasama bersama rekan 
kerja di Bidang SD yaitu Bayu Aji Hartanto.  Persetujuan dan 
dukungan dari mahasiswa PPL, rekan PPL, Kepala Bidang Sekolah Dasar, 
Kepala Seksi Kurikulum dan Tenaga Kependidikan, serta Dosen 
Pembimbing Lapangan. 
2. Pengecekan kondisi komputer dinas dan komputer penyusun sebagai 
media kerja alternatif jika komputer milik dinas tidak mendukung dan 
pengecekan aplikasi microsoft excel pada komputer yang akan digunakan.  
 Memastikan kondisi komputer dan aplikasi microsoft excel yang akan 
dipakai dalam kondisi baik dan siap pakai selama program berjalan. 
Dikarenakan jumlah komputer di bidang SD terbatas dan seluruh 
komputer digunakan staffnya maka penyusun menggunakan laptop milik 
sendiri. 
 Pada tahap Persiapan ini, penyusun tidak mengalami hambatan yang 
berarti. Persiapan dapat dilaksanakan sesuai dengan apa yang 
direncanakan dalam kertas kerja program PPL I. 
 
B. Pelaksanaan 
 Pelaksanaan program Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik 
Sekolah Dasar Tahun Ajaran 2015/2016 di Dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul dibantu oleh 2 rekan PPL yaitu Dimas Ayu dan Bayu Aji 
H. Serta dibimbing langsung oleh Bapak Hafid yang mengurusi pelayanan 
mutasi peserta didik. Selain melaksanakan program utama penyusun juga 
melaksanakan program penunjang dan program tambahan, merupakan tugas – 
tugas yang diberikan oleh Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul 
khususnya Bidang SD kepada mahasiswa PPL. 
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1. Pelaksanaan Program Utama 
 Sesuai dengan observasi kelembagaan yang dilakukan pada saat PPL I 
di Bidang SD, maka program utama penyusun yaitu Komputerisasi Data 
Mutasi Peserta Didik Sekolah dasar Tahun Ajaran 2015/2016 di Dinas 
Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. Adapun kegiatan pelaksanaan 
program utama sebagai berikut: 
a. Pengecekan kelengakpan data siswa dalam buku pencatatan mutasi 
peserta didik 
 Sehubung sudah tersedianya data dalam bentuk manual dan 
belum menggunakan sistem komputerisasi maka selanjutnya dilakukan 
pengecekan. Namun data mutasi peserta didik ini dapat bertambah 
setiap harinya tergantung pada masyarakat yang akan melakukan 
pengurusan surat mutasi, karena data mutasi peserta didik ini 
merupakan pelayanan untuk masyarakat. Sehingga penyusun dalam 
pelaksanaanya juga membantu pelayanan mutasi peserta didik untuk 
Sekolah Dasar.  
 Pengecekan yang dilakukan ini untuk melihat ada tidaknya 
data yang masih kurang. Hal ini dilakukan agar dapat mempermudah 
pada saat penginputan data. Apabila ada yang kurang maka akan 
dilihat dari berkas mutasi peserta didik yang telah diarsipkan. Namun 
berkas mutasi peserta didik yang masih ada dalam pengarsipan hanya 
berkas untuk tahun 2016 namun tidak lengkap. Sehingga nantinya 
terdapat data yang kurang informasinya pada saat penginputan 
maupun outputnya. 
b. Melakukan input data ke dalam aplikasi microsoft excel 
 Penginputan data mutasi peserta didik SD ini untuk tahun 
ajaran 2015/ 2016, sehingga data yang diinput mulai tanggal 16 Juni 
2015 hingga 5 September 2016. Berhubung mutasi peserta didik ini 
merupakan pelayanan yang diberikan kepada masyarakat setiap 
harinya selama jam kerja, oleh karenanya data mutasi dapat bertambah 
setiap harinya sesuai dengan masyarakat yang melakukan mutasi 
peserta didik.  Berhuung jangka waktu yang diberikan untuk 
pelaksanaan PPL II hanya 2 bulan maka penyusun memutuskan untuk 
melakukan penginputan data hingga tanggal 5 September 2016 saja 
apabila terdapat penambahan data mutasi peserta didik, karena pada 
tanggal 15 September dilaksanakan penarikan PPL II. Dalam 
melakukan penginputan data ini saya dibantu oleh Bayu Aji H dan 




c. Pengecekan data yang telah diinput 
 Dikarenakan jumlah data mutasi peserta didik yang diinput 
banyak maka perlu adanya pengecekan data untuk meminimalisir 
kesalahan dalam pengetikan yang disebabkan Human Error. Dalam 
melakukan pengecekan data yang telah diinput ini saya dibantu oleh 
Bayu Aji H dan Dimas Ayu S. 
d. Pengolahan data yang telah diinput 
 Data mutasi peserta didik SD yang telah diinput selanjutnya 
diolah menjadi data mutasi peserta didik SD dalam bentuk per 
kecamatan, sehingga dapat mudah untuk mengetahui seberapa banyak 
jumlah peserta didik yang melakukan mutasi dilihat dari kecamatan 
dimana SD tersebut berada.  
 Hal ini dilakukan dikarenakan terdapat kurang lebih 370an SD 
Negeri maupun Swasta dan Madrasah yang terdapat di Kabupaten 
Bantul dengan 17 Kecamatan yang dimilikinya. Sehingga akan lebih 
mudah apabila digolongkan per kecamatannya, yang nantinya data 
mutasi peserta didik sekolah dasar tahun ajaran 2015/2016 di Dinas 
Pendidikan Kabupaten Bantul ini  merupakan output dari program 
tersebut. 
e. Penyimpanan data 
 Data mutasi peserta didik baik yang keseluruhan maupun yang 
sudah dikelompokan per kecamatan disimpan pada komputer untuk 
penginputan dan pengolahan data serta beberapa komputer yang ada di 
Bidang SD. 
f. Menyajikan hasil pengolahan data 
 Penyajian hasil pengolahan data ini berupa data mutasi peserta 
didik yang sudah dikelompokkan per kecamatannya yang jumlahnya 
ada 17 dalam bentuk hard file. Nantinya dapat dilihat pada setiap 
kecamatan sekolah – sekolah mana yang siswanya melakukan mutasi.  
 Hasil ini akan diberikan kepada bidang SD khusunya bagian 
Kurikulum dan tenaga kependidikan dan Bapak Hafid sebagai staf 
yang melayani dan mengurusi mutasi peserta didik ini. Selain itu 
pembuatan laporan hasil kerja program juga dibuat. 
g. Backup data ke beberapa komputer, flashdisk, dan CD  
 Dilakukan untuk mengantisipasi terjadinya kehilangan data 
akibat virus maupun kerusakan komputer. Backup data ke beberapa 
komputer di bidang SD ini dilakukan khusunya pada komputer milik 
Bapak Hafid yang menangani mutasi peserta didik. 
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h. Sosialisasi hasil yang sudah jadi kepada bagian SD Khususnya bagian 
Kurikulum dan Tenaga Kependidikan 
 Dilakukan agar bagian kurikulum dan tenaga kependidikan 
mengetahui hasil program yang sudah berjalan terutama pada staf yang 
menangani mutasi peserta didik. Selain itu pembuatan laporan hasil 
kerja program juga akan diberikan. 
2. Pelaksanaan Program Penunjang 
 Program PPL penunjang merupakan program dimana penyusun 
menunjang program individu lain sesuai dengan yang ada diperencanaan 
pada saat PPL I. Penyusun membantu pelaksanaan program dari rekan 
kerja yaitu: 
a. Bayu Aji Hartanto dengan programnya terkait Optimalisasi Pendataan 
Penerima Bantuan Sarana dan Prasarana Sekolah  SD Se- Kabupaten 
Bantul Tahun 2005-2015, dengan membantu melakukan penginputan 
beberapa data penerima bantuan sarana prasarana SD dan melakukan 
pengecekan pada data – data yang telah diinput. 
b. Rina Murni Asih dengan programnya Optimalisasi Rekapitulasi Data 
Kebutuhan Sekolah Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP Negeri 
dan Swasta Se- Kabupaten Bantul Berbasis Komputer di Dinas 
Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul, dengan membantu melakukan 
penginputan data kebutuhan sekolah pendidikan dan tenaga 
kependidikan. Serta melakukan pengecekan pada data – data yang 
telah diinput. 
 Selain hal diatas penyusun juga saling membantu dan bekerja sama 
dengan rekan kerja di Bidang SD yaitu Bayu Aji H dalam mengerjakan 
tugas – tugas yang diberikan oleh bidang SD baik dari seksi kurikulum 
dan tenaga kependidikan maupun dari seksi sarana dan prasarana kepada 
mahasiswa PPL II ini. 
3. Pelaksanaan Program Tambahan 
 Program tambahan merupakan program yang tidak terencana dalam 
matriks atau perencanaan pada kertas kerja PPL I. Program – program 
dalam bagian ini merupakan tugas tambahan yang penyususn laksanakan 
dalam rangka kegiatan PPL II di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten 
Bantul dan merupakan tugas tersendiri yang diberikan oleh Dinas 
Pendidikan Dasae Kabupaten Bantul maupun Bidang SD. Program 





a. Membantu Pelayanan Mutasi Peserta Didik 
 Kegiatan yang dilakukan adalah melayani tamu yang akan 
mengurus surat mutasi, kemudian mengecek kelengkapan persyaratan 
dan data peserta didik tersebut setelah itu membuatkan surat 
keterangan pindah sekolah dan mencetaknya serta memberikan cap. 
 Hal terakhir yang dilakukan yaitu menuliskan data mutasi 
peserta didik tersebut pada buku mutasi peserta didik. Komputerisasi 
data mutasi peserta didik inilah yang menjadi program utama saya. 
Sehingga saya juga membantu dalam pelayanan mutasi peserta didik 
seperti ini. 
b. Membantu Pelayanan Legalisir 
 Kegiatan yang dilakukan adalah melayani tamu yang akan 
melakukan legalisir dengan mengecek dokumen yang akan dilegalisir, 
kemudian mengecek pejabat yang berwenang ada atau tidak untuk 
tanda tangan dalam dokumen legalisir tersebut, kemudian memberikan 
cap dan nomor pada dokumen yang dilegalisir. Setelah selesai 
melakukan pencatatan data tamu tersebut pada buku legalisir. 
c. Mengagendakan Surat Masuk dan Surat Keluar 
 Kegiatan yang dilakukan adalah apabila ada surat masuk 
maupun surat keluar kedaunya segera ditulis pada buku agenda surat 
masuk maupun surat keluar. 
d. Meminta Nomor Surat, Tanda Tangan, Penggandaan Surat 
 Kegiatan yang dilakukan adalah apabila ada surat yang dibuat 
dari bidang SD kemudian disuruh untuk dimintakan nomor surat ke 
bagian umum dan tanda tangan kepala dinas di bagian front office. 
Selanjutnya apabila surat/undangan perlu digandandakan maka akan di 
fotocoy terlebih dahulu, untuk surat yang belum ada nama yang tuju, 
maka harus menulisi terlebih dahulu nama perorangan maupun 
instansi yang dituju. 
e. Mengetik Surat Balasan  
 Kegiatan yang dilakukan adalah mengetikan surat balasan 
untuk PT. Intan Pariwara Terkait Sosialisasi Buku Kurikulum 2013 
f. Mendistribusikan Surat/undangan 
 Kegiatan yang dilakukan adalah melakukan pendistribusian 
surat/undangan yang telah dibuat oleh bidang SD dengan cara 
memasukan pada loker masing – masing UPT yang telah tersedia di 
Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul.  
 Maupun pendistribusian dengan cara mengantar 
surat/undangan kepada alamat yang dituju langsung seperti di Dinas 
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lain yang masih dalam satu kompleks kedinasaan Manding, Kantor 
Pemda, maupun dinas – dinas lain yang bersangkutan yang ada di 
Kabupaten Bantul. 
g. Membantu Dikdas Bantul Expo 
 Dalam rangka memperingati HUT Kabupaten Bantul 
diselenggarakan acara tahunan yaitu Bantul Expo yang berlangsung 
pada tanggal 1 Agustus 2016 sampai 11 Agustus 2016. Kegiatan yang 
dilakukan adalah dengan menjaga stand milik Dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul. 
 Kegiatan ini dilakukan selama 10 hari secara terjadwal dan 
dibagi menjadi 4 shift jaga. Pada saat menjaga stand, kami diberi tugas 
untuk menjaga buku tamu serta membantu jika ada kekurangan 
ataupun kendala di lapangan. Kegiatan ini dilaksanakan di Taman 
Gabusan Bantul 
h. Membantu dalam pelaksanaan Olimpiade Guru Nasional 
 Kegiatan yang dilakukan adalah menangani daftar hadir dan 
snack untuk peserta olimpiade serta mempersiapkan segala sesuatu 
yang dibutuhkan. Pada kesempatan ini saya dan rekan kerja saya juga 
ikut serta dalam pengkoreksian lembar jawaban pada olimpide guru 
nasional bersama panitia yang menyelenggarakan.  
i. Membantu dalam Sosialisasi Pemeriksaan Mata 
 Kegiatan yang dilakukan adalah menangani daftar hadir dan 
snack untuk peserta serta mempersiapkan segala sesuatu yang 
dibutuhkan. Pesertanya yaitu guru olahraga SD maupun SMP di 
Kabupaten Bantul. 
j. Membantu dalam Pelatihan Mahir Dasar Pembina Pramuka Gerakan 
Pramuka Kabupaten Bantul  
 Kegiatan yang dilakukan adalah menangani daftar hadir, daftar 
izin, snack, dan makan siang untuk peserta serta mempersiapkan 
segala sesuatu yang dibutuhkan. Selain itu mendistribusikan jadwal 
dan ATK pada peserta. Kegiatan ini dilaksanakan selama 7 hari yaitu 
dari tanggal 1 – 7 Agustus 2016. 
k. Membantu dalam Sosialisasi Pencairan Susu 
 Kegiatan ini dilakukan dengan mempersiapkan dan menjaga 
daftar hadir, snack, mendistribusikan ATK dan jadwal pencairan susu 






l. Membantu dalam Pemeriksaan Mata Siswa SD dan SMP 
 Kegiatan ini dilakukan dengan mempersiapkan dan menjaga 
daftar hadir serta lembar pemeriksaan untuk dibagikan kepada peserta 
yang mengikuti periksa mata ini. 
 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan 
 Pelaksanaan PPL II merupakan wujud pelaksanaan dari  perencanaan 
yang tertuang pada kertas kerja PPL I yang dijadikan sebagai pedoman 
pelaksanaan kegiatan. Dari hasil pelaksanaan PPL II selama 2 bulan terhitung 
tanggal 18 Juli sampai tanggal 15 September, terdapat beberapa analisa dalam 
pelaksanaan, diantaranya sebagai berikut: 
1. Analisis kesesuaian rancangan dengan pelaksanaan 
a. Persiapan 
1) Pemantapan program dengan melakukan koordinasi bersama 
kepala bidang SD dan kepala bagian kurikulum 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu pertama dan berjalan 
dengan lancar sesuai dengn rencana, karena begitu penerjunan 
mahsiswa PPL, penyusun melakukan koordinasi dengan Kepala 
Bidang SD, Kepala Seksi Kurikulum dan Tenaga Kependidikan. 
2) Pengecekan kondisi komputer serta aplikasi microsoft excel pada 
komputer yang akan digunakan 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu pertama dan berjalan 
dengan lancar sesuai dengn rencana. Namun disini dikarenakan 
jumlah komputer pada bidang SD terbatas dan digunakan masing – 
masing staff dalam bekerja, maka penyusun memutuskan untuk 
menggunakan laptop milik sendiri yang sudah ada aplikasi 
microsoft excelnya dan dalam keadaan tidak eror. 
b. Pelaksanaan 
1) Pengecekan kelengakpan data siswa dalam buku pencatatan mutasi 
peserta didik 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke- 2 dan berjalan 
dengan lancar sesuai dengan rencana waktunya. Namun masih ada 
data peserta didik dalam buku pencatatan mutasi peserta didik 
yang tidak lengkap dan sudah dicarikan solusinya dengan melihat 
arsip berkas data mutasi siswa namun untuk yang tahun 2015 
sudah tidak ada berkasnya. 
2) Melakukan input data ke dalam aplikasi microsoft excel 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke- 2, 3, 4, dan 5. 
Namun pada pelaksanaannya penyusun masih melakukan input 
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data hingga tanggal 1 September 2016 atau pada minggu ke- 7. Hal 
ini terjadi karen penyusun melakukan komputerisasi data mutasi 
peserta didik SD tahun ajaran 2015/2016, dan masih ada peserta 
didik yang melakukan pindah sekolah.  
 Pelayanan mutasi peserta didik ini memang dibuka setiap hari 
sesuai dengan jam kerja Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten 
Bantul, sehingga data yang untuk tahun 2016 ini berjalan teres 
menerus dan juga tergantung ada tidaknya peserta didik yang 
melakukan mutasi.  
3) Pengecekan data yang telah diinput 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke- 4 dan 5, namun 
pada pelaksanaannya pengecekan data yang telah diinput ini 
mengikuti pelaksanaan penginputan data yang dilakukan dari 
minggu ke- 2 hingga minggu ke-7. 
4) Pengolahan data yang telah diinput 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke- 6 dan 7, pada 
pelaksanaannya sesuai dengan yang di rencanakan namun mundur 
1 minggu sehingga pengolahan data yang telah diinput dilakukan 
pada minggu ke- 7 dan  8. Hal ini dikarenakan proses penginputan 
data yang masih dilaksanakan hingga minggu ke 7. 
5) Penyimpanan data 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke- 7, pada 
pelaksanaannya tidak sesuai dengan yang direncanakan dan 
mundur 1 minggu yaitu pada minggu ke- 8. Hal ini terjadi karena 
pengolahan data juga masih berjalan pada minggu ke- 8. 
6) Menyajikan hasil pengolahan data 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke – 8, pada 
pelaksanaannya sesuai dengan yang direncankan. 
7) Backup data ke beberapa komputer, flashdisk, dan CD 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke – 8, pada 
pelaksanaannya sesuai dengan yang direncankan. 
8) Sosialisasi data yang sudah jadi kepada bagian SD khususnya 
bagian kurikulum 
 Kegiatan ini direncanakan pada minggu ke – 8, pada 







c. Evaluasi hasil program 
 Tahap ini direncanakan pada minggu ke- 8 sesuai dengan 
perencanaan yang ada pada kertas kerja PPL I. Seluruh tahap 
persiapan hingga pelaksanaan program PPL di Dinas Pendidikan 
Dasar Kabupaten Bantul dievaluasi mulai dari kinerja hingga hasil 
yang telah dicapai. Evaluasi dilaksanakan agar dapat menjadi 
perbaikan dikemudian hari dalam menjalankan sebuah program. 
2. Hambatan pelaksanaan PPL & upaya mengatasinya 
a. Hambatan pelaksanaan PPL 
1. Kesulitan dalam membaca tulisan tangan yang tidak jelas pada 
buku pencatatan data mutasi peserta didik 
2. Mutasi peserta didik SD merupakan bentuk pelayanan Dinas 
Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul terhadap peserta didik, 
sehingga tidak pasti waktu ada atau tidaknya peserta didik yang 
datang ke Dinas Pendidikan Dasar Kab Bantul untuk melakukan 
mutasi, sehingga mempengaruhi dalam penginputan data. 
3. Banyaknya informasi yang kosong pada data mutasi peserta didik 
SD khususnya pada tahun 2015 seperti Nomor Induk Siswa, 
Nomor Induk Siswa Nasional, dan kelas, dikarenakan berkasi arsip 
data mutasi peserta didik yang disimpan sudah tidak ada lagi/ 
dimusnahkan. 
b. Upaya mengatasinya 
1. Meminta bantuan rekan kerja, teman, maupun staff untuk 
membacakan tulisan maupun melihat berkas data peserta didik 
terebut dalam arsip. 
2. Sambil menunggu ada tidaknya data mutasi peserta didik baru, 
penyusun mengerjakan tugas lain yang diberikan oleh bidang SD. 
3. Pengosongan data informasi yang masih kurang, dikarenakan tidak 


















 Pelaksanaan PPL II merupakan proses dimana program yang telah 
disusun pada saat PPL I direalisaikan. Penyusun menempuh program PPL II 
selama 2 bulan, yaitu dimuali pada tanggal 18 Juli 2016 sampai 15 September 
2016. Penyusun ditempatkan di Bidang Sekolah Dasar Dinas Pendidikan 
Dasar Kabupaten Bantul dan mengambil program utama mengenai 
Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun Ajaran 
2015/2016 di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. Berdasaran laporan 
ini dapat diambil kesimpulan bahwa: 
1. Hasil analisis situasi yang telah dilakukan penyusun yaitu di Bidang 
Sekolah Dasar terdapat program kerja yang penting, yaitu pelayanan 
mutasi/ pindah sekolah untuk peserta didik jenajang Sekolah Dasar. 
Dikarenakan tidak efektif dan efisiennya dalam pencatatan data mutasi 
peserta didik maka penyusun memfokuskan diri untuk melakukan 
program  Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun 
Ajaran 2015/2016 di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul.  
2. Pelayanan yang diberikan bidang SD dalam melayani peserta didik yang 
melakukan mutasi yaitu dengan mengecek kelengkapan persyaratan, 
kemudian diberikan form data diri untuk diisi, selanjutnya data tersebut 
akan diketik sebagai bentuk surat keterangan pindah sekolah. Setelah itu 
surat keterangan akan dicetak dan selanjutnya akan diberikan cap 
kemudian di tulis datanya terlebih dahulu pada buku pencatatan mutasi 
peserta didik. 
3. Isi laporan ini adalah paparan penyusun mengenai hasil pelaksanaan 
program kerja yaitu Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah 
Dasar Tahun Ajaran 2015/2016 di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten 
Bantul. Pada pelaksanaannya penyusun melakukan beberapa persiapan 
sebelum melaksanakan program yaitu pemantapan program, koordinasi, 
dan pengecekan komputer yang akan digunakan untuk melakukan segala 
kebutuhan program, identifikasi hambatan,dan menentukan alternatif 
solusi. 
4. Pelaksanaan yang dilakukan penyusun dalam melaksanakan program kerja 
utama yaitu melakukan pengecekan kelengkapan data, penginputan data, 
pengecekan data yang sudah diinput, dan pengolahan data. Serta 
melaksanakan program kerja penunjang dan juga tambahan yang 
diberikan oleh Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul. 
21 
 
5. Hambatan yang ditemui penyusun pada saat pelaksanaan PPL II yaitu data 
mutasi peserta didik akan terus bertambah seiring berjalannya waktu 
dikarenakan  mutasi peserta didik adalah pelayanan untuk peserta didik, 
kosongnya informasi pada data peserta didik, dan susah dalam membaca 
tulisan tangan pada buku pencatatan data mutasi peserta didik. 
 
B. Saran 
1. Bagi LPPMP 
 Pada dasarnya PPL merupakan media calon tenaga kependidikan 
untuk mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di bangku perkuliahan dan 
dipraktekkan di sekolah. Sehingga, format penilaian yang diberikan oleh 
LPPMP sesuai dengan kebutuhan standar pofesionalitas guru. Namun, 
format tersebut kurang sesuai jika diterapkan untuk kami mahasiswa PPL 
jurusan Manajemen Pendidikan Jurusan Administrasi Pendidikan yang 
tidak mengajar di sekolah, melainkan bekerja di lembaga pendidikan serta 
bertugas melaksanakan  program bukan mengajar. 
 Oleh karena itu, saran dari penyusun sebaiknya format penilaian dan 
sistematika PPL tahun depan lebih disesuaikan lagi untuk menghindari 
hambatan khususnya pada bagian penilaian yang menjadi hasil evaluasi 
kami. 
2. Bagi Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul 
 Pada keseluruhan kinerja Dinas Pendidikan sudah baik, program 
berjalan tepat waktu, budaya kerja yang menyenangkan santai tetapi 
disiplin, dan ramah. Namun, jika disorot dari segi pembagian kerja Dinas 
Pendidikan masih perlu melakukan evaluasi diri. Setiap pegawai 
diwajibkan memahami deskripsi kerjanya agar tidak banyak yang 
menganggur di jam kerja atau pulang di jam kerja, kecuali ada urusan 
yang sangat mendadak terkait undangan kedinasan, perintah kerja, ta’ziah, 
dan lain-lain yang berhubungan dengan urgenitas kepentingan (dinilai 













































Gambar 1. Buku Pencatatan Data Mutasi Peserta Didik 
 
 
Gambar 2. Dikdas Bantul Expo 
 




Matriks Rencana Program 
No Kegiatan Alokasi Waktu (Dalam Mingguan) Pelibatan 
Personil 
1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Persiapan          
a.Pemantapan program 
dengan melakukan 
koordinasi bersama kepala 
bidang SD dan kepala 
bagian kurikulum 




b. Pengecekan kondisi 
komputer serta aplikasi 
microsoft excel pada 
komputer yang akan 
digunakan 
        Pimpro 
2. Pelaksanaan          
a.Pengecekan kelengakpan 
data siswa dalam buku 
pencatatan mutasi peserta 
didik 
        Pimpro, 
Dimas Ayu, 
Bayu 
b. Melakukan input data 
ke dalam aplikasi 
microsoft excel 
        Pimpro 
c. Pengecekan data yang 
telah diinput 
        Pimpro, 
Dimas Ayu, 
Bayu 
d. Pengolahan data yang 
telah diinput 
        Pimpro 
e. Penyimpanan data         Pimpro 
f. Menyajikan hasil 
pengolahan data 
        Pimpro 
g. Backup data ke 
beberapa komputer, 




flashdisk, dan CD Bayu 
h. Sosialisasi data yang 
sudah jadi kepada bagian 
SD khususnya bagian 
kurikulum 
        Pimpro,  








MATRIK PROGRAM KERJA PPL  
Bidang Sekolah Dasar 
“Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun Ajaran 2015/ 2016 di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul” 
 
 
No. Nama Kegiatan 
Jadwal Kegiatan Perminggu 
Keterangan (Jam) Juli Agustus September 
III IV I II III IV I II 
A. PROGRAM UTAMA 
1. PERSIAPAN 
a. Pemantapan program dan koordinasi dengan Bidang SD  4        4 
b. Pengecekan kondisi komputer serta aplikasi microsoft excel pada komputer yang akan digunakan 4        4 
2. PELAKSANAAN 
a. Pengecekan kelengkapan data siswa dalam buku pencatatan mutasi peserta didik tahun ajaran 2015/2016  15       15 
b. Melakukan input ke dalam aplikasi microsoft excel  10 5 15 10 10 10  60 
c. Pengecekan data yang telah di input  5 5 5 5 5 5  30 
d. Pengolahan data yang telah diinput      15 15  30 
e. Penyimpanan data        5 5 
f. Menyajikan hasil pengolahan data        5 5 
g. Backup data ke beberapa komputer, flashdisk, dan CD        5 5 
h. 
Sosialisasi hasil program kepada pegawai yang menangani Pelayanan Mutasi Peserta Didik SD dan 
melaporkan hasil program kepada Kepala Seksi Kurikulum dan Tenaga Kependidikan Bidang SD 
       5 5 
3. EVALUASI DAN TINDAK LANJUT 
a. Membuat laporan hasil akhir program kerja penyusun        10 10 
b. Evaluasi terhadap hasil program        8 8 
B. PROGRAM PENUNJANG 
1. Optimalisasi Pendataan Penerima Bantuan Sarana dan Prasarana Sekolah SD Se- Kabupaten Bantul Tahun 
2005 - 2015 (Bayu Aji H) 
 3 3 3     9 
2. Optimalisasi Rekapitulasi Data Kebutuhan Sekolah Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP Negeri dan   3 3 3    9 
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Swasta Se- Kabupaten Bantul Berbasis Komputet di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul (Rina Murni 
Asih) 
C. PROGRAM TAMBAHAN 
1. Pelayanan Mutasi Peserta Didik  1 2 1 2 1 1  8 
2. Pelayanan Legalisir   1 1 1 1 1 1  6 
3. Mengagendakan Surat Masuk dan Surat Keluar 1  1  1    3 
4. Meminta Nomor Surat, Tanda Tangan, Penggandaan Surat  1  1  1   3 
5. Membuat Surat Balasan 1        1 
6. Mendistribusikan Surat maupun Undangan      1 3  4 
7. Bantul Expo Dikdas Bantul   5 5     10 
8. Olimpiade Guru Nasional  3       3 
9. Sosialisasi Pemeriksaan Mata  3       3 






OUTPUT PROGRAM KERJA PPL  
Bidang Sekolah Dasar 
“Komputerisasi Data Mutasi Peserta Didik Sekolah Dasar Tahun Ajaran 2015/2016 di Dinas Pendidikan Dasar Kabupaten Bantul” 























D. DATA MUTASI SISWA PER KECAMATAN 
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